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MAARDU LINNAVALITSUSE LINNASEKRETARI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 Linnasekretér on Maardu Linnavalitsuse linnakantselei (edaspidi linnakantselei) koosseisu
kuuluv juhtivametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

1.2 Linnasekretér allub linnapeale.

1.3 Linnasekretérile alluvad linnakantselei ametnikud ja teenistujad.

1.4 Linnasekretér asendab 6igusndunikku vGi linnapea poolt maaratud ametnikku.

1.5 Linnasekretéri asendab 6igusndunik voi linnapea poolt maératud ametnik.

1.6 Linnasekretar juhindub oma tegevuses riigi ja Maardu linna 6igusaktidest, linna
pdhimaarusest, linnakantselei pohiméaarusest ja k&esolevast ametijuhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

2.1 Linna juriidilise teenindamise tagamine ja linnakantselei tegevuse korraldamine ning
juhtimine vastavalt kohaliku omavalitsuse korralduse seadusele ja linnakantselei
pdhimaarusele.

2.2 Maardu linna digusaktide vastavuse tagamine kehtivale seadusandlusele.

3. KVALIFIKATSIOONINOUDED

3.1 Akadeemiline k@rgharidus digusteaduse erialal.

3.2 Tookogemus: vahemalt 2 aastane erialane tdtkogemus.

3.3 Eesti ja vene keele oskus kdrgtasemel.

3.4 Tooks vajalike riigi ja Maardu digusaktide tundmine, nende kasutamise oskus.

3.5 Oskus vabalt orienteeruda digusalastes kiisimustes, oskus digusliku analulsi tulemusena
formuleerida kirjalikke arvamusi konkreetsetes diguslikes kiisimustes.

3.6 Ametikohal vajalike arvutiprogrammide kasitsemise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike
teksti- ja tabeltootlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus,
paljundustehnika jm biirootehnika kasutamise oskus.

3.7 AlgatusvGime ja loovus, sealhulgas vdime osaleda uute lahenduste valjatéotamisel, neid
rakendada ning todtada iseseisvalt ja initsiatiivikalt.

3.8 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tépne ja 0Oigeaegne
taitmine, vastutus oma kohustuste taitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.

3.9 Suhtlemis-ja valjendusoskus, oskus oma seisukohti ja arvamusi p&hjendada, motete ja
informatsiooni suulise ja kirjaliku esitamise vdime.

4. TEENISTUSKOHUSTUSED

4.1 Linnakantselei juhtimine ja t66 korraldamine ning linnakantseleile pandud (lesannete
taitmise tagamine;

4.2 ettepanekute tegemine linnakantselei tlesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta;

4.3 llesannete jaotamine linnakantselei teenistujate vahel ja nende taitmise juhendamine ja
kontroll;

4.4 bigusaktide valjatdotamine ja linnavalitsuse ametnike poolt ette valmistatud digusaktide
oiguslik kontrollimine;

4.5 linnavalitsuse liitkmete ja ametnike 6igusalane ndustamine seoses linnavalitsuse tegevusega;

4.6 linnavalitsuse istungite paevakorra koostamine ja istungite protokollimise korraldamine;

4.7 digusaktide avalikustamise korraldamine;

4.8 kaasallkirja andmine linnavalitsuse madrustele ja korraldustele;

4.9 linna esindamine kohtus voi selleks teiste isikute volitamine;

4.10 linna vapipitsati hoidmine;



4.11 linnasekretari padevuses olevate notariaaltoimingute tegemine;

4.12 osalemine linnakantselei aruannete koostamisel;

4.13 valimiste vdi rahvahaaletuste korraldamine linnas Euroopa Parlamendi valimise seaduses,
kohaliku omavalitsuse volikogu valimise seaduses, Riigikogu valimise seaduses voi
rahvahaéletuse seaduses satestatud korras;

4.14 taitma teisi seaduses, linna pdhimaaruses ja valitsuse téokorras temale pandud tilesandeid.

5. VASTUTUS

Linnasekretdr vastutab:

5.1 Linnavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

5.2 Linnavalitsuse t66d puudutavate saladuste hoidmise eest.

5.3 Oigusaktidest, kantselei pdhimadrusest ja ametikoha ametijuhendist tulenevate oma
teenistustilesannete ja kohustuste nGuetekohase ja digeaegse téitmise eest;

5.4 Esitatud dokumentatsiooni, aruannete ja informatsiooni digsuse eest;

5.5 Ametialase dokumentatsiooni nbuetekohase hoidmise ja sdilimise eest;

5.6 Talle pandud teenistuskohustuste digusparase, tapse ja 6igeaegse taitmise eest.

5.7 Talle teenistuse tottu teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja hoidmise,

teiste inimeste delikaatsete isikuandmete ning muu juurdepadsupiirangutega informatsiooni

hoidmise eest.

5.8 Talle ametialaseks kasutamiseks antud linna vara sailimise, sihipérase ja heaperemeheliku
kasutamise eest.

5.9 Seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest.
Avaliku teabe seadusest tuleneva avaliku teabe avalikustamise ning teabenduete taitmise
eest.

6. OIGUSED

Linnasekretéril on digus:

6.1 Anda alluvatele tédalaseid korraldusi ja nduda téokohustuste tapset ja tahtaegset
taitmist;

6.2 Teha linnapeale ja linnavalitsusele ettepanekuid kantselei struktuuri, ametnike koosseisu,
ametijuhendite, palkade, ergutuste, edutamiste, distsiplinaarkaristuste jms kohta, teha
ettepanekuid asutuse t06 paremaks korraldamiseks;

6.3 Teha linnavalitsusele ettepanekuid linna omavalitsusorganite haldusaktide vastuvdtmiseks,
muutmiseks, tihistamiseks ning kohaliku elu kusimuste paremaks korraldamiseks koigis
valdkondades;

6.4 Kirjutada alla tema padevuses olevates kiisimustes véljasaadetavatele dokumentidele;

6.5 Esitada kirjalik eriarvamus, kui ta ei ndustu temale viseerimiseks esitatud dokumendi sisuga
(see ei vasta Oigusaktile, on teostamatu, ei vasta sellele, kuidas otsustati vms). Eriarvamus
tuleb esitada linnapeale vi linnavalitsusele;

6.6 Saada linnavalitsuse ja hallatavate asutuste ametnikelt ja too6tajatelt ning linnavolikogu
lilkmetelt oma tookohustuste taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja materjale.

6.7 Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikke todvahendeid, kontori- ja sidetehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel.

6.8 Saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku ametialast taiendkoolitust.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit vdib muuta avaliku teenistuse seaduses sétestatud juhtudel.

Olen tutvunud ja kohustun taitma.



